ALE KOMMUN

Omsorgs- och arbetsmarknadsnimnden

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Individ- och familjeomsorg Antagen att gilla fran och med: 2011-01-01 Dnr: 53/11
Handlingsslag Forvarings- Gallras Arkivliggs | Ev. atgirder vid Plats for Till kommun- Arkiv-
plats (=forstores) | efter antal ar | arkivliggning | arkivliggning arkivet efter signum
efter antal ar (utdver rens- antal ar
Antal ar = hela kalenderar utéver ursprungsaret ning)
Allminna drenden
Familjehem eller annat enskilt hem, férteckning Respektive 5
Over barn som vistas i handldggare
Hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc. for Respektive 2 ar efter det Under forutsatt-
bostidder som tillhandahalls av socialtjinsten handlaggare att kontraktet ning att hyres-
upphort att skuld inte finns
gilla
Kontaktpersoner/-familjer, férteckningar 6ver Respektive | Vid inaktualitet
handlaggare (nar ny for-
teckning upp-
rattats)

Meddelande om placering inom kommunen av | Arkivutrymme Nir place- Om man ¢j far
barn frin annan kommun Nédinge ringen upphort kinnedom om

nir en placering

upphort, gallras

meddelandena 5

ar efter sista
notering

Protokoll och minnesanteckningar fran Arkivutrymme Bevaras 2 Arkivutrymme 5
samarbetsgrupp mellan socialtjinst, skola, polis respektive Nédinge
eller dylikt handldggare
Rapporter och anmilningar som inte tillh6r Arkivutrymme | 2dr (t.ex. po-
drendet och inte ger upphov till irende, respektive lisrapporter,
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inklusive register handlaggare ”LOB:ar”,
meddelanden
om avhysning).
Dessa hand-
lingar maste
registreras
enligt sekre-
tesslagens reg-
ler
Boutredningar
Dédsboanmailningar Ansvarig 10 ar efter
handliggare / dodsfall
Arkivutrymme
No6dinge
Ekonomiska redovisningar Ansvarig 10 4r efter att
handliggare / arendet har
Arkivutrymme avslutats
No6dinge
Fakturor, kopior pa Ansvarig 10 ar efter att
handliggare / arendet har
Arkivutrymme avslutats
No6dinge
Fullmakter Ansvarig 10 4r efter att
handliggare / arendet har
Arkivutrymme avslutats
No6dinge
Aktanteckningar Ansvarig 10 4r efter att
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Handlingsslag Forvarings- Gallras Arkivliggs | Ev. atgirder vid Plats for Till kommun- Arkiv-
plats (=forstores) | efter antal ar | arkivliggning | arkivliggning arkivet efter signum
efter antal ar (utdver rens- antal ar
Antal ar = hela kalenderar utéver ursprungsaret ning)

handliggare /

arendet har

Arkivutrymme avslutats
No6dinge
Korrespondens Ansvarig 10 ar efter att
handliggare / arendet har
Arkivutrymme avslutats
No6dinge
Mottagnings-/utlimningskvitton pa eventuellt Ansvarig 10 ar efter att
omhindertagna kontanter, bankmedel och handliggare / drendet har
virdesaker Arkivutrymme avslutats
No6dinge
Protokoll 6ver hembesék Ansvarig 10 ar efter att
handliggare / arendet har
Arkivutrymme avslutats
No6dinge
Sliktutredningar Ansvarig 10 ar efter att
handliggare / arendet har
Arkivutrymme avslutats
Nédinge
Socialbidrag, (internt) aterkrav av Ansvarig 10 ar efter att
handliggare / arendet har
Arkivutrymme avslutats
No6dinge
Socialbidrag, kopior pa beslut om Ansvarig 10 ar efter att

handliggare /

arendet har
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Handlingsslag Forvarings- Gallras Arkivliggs | Ev. atgirder vid Plats for Till kommun- Arkiv-
plats (=forstores) | efter antal ar | arkivliggning | arkivliggning arkivet efter signum
efter antal ar (utdver rens- antal ar
Antal ar = hela kalenderar utéver ursprungsaret ning)
Arkivutrymme avslutats
No6dinge
Statistik Ingér bland Bevaras 3
diarieférda
handlingar
Familjeritt (faderskap, adoptioner)
Dokumentation i enskilda drenden forvaras
i personakter och omfattas da av
foreskrifterna i socialtjdnstlagen om
gallring och bevarande (Se Personakter)
Bevakningskort till individdrenden Handliggare Nir drendet
familjeritt avslutats
Hem fo6r vard eller boende
Anmilningar om in- och utskrivningar Respektive 2
handliggare /
ADB
Ansokningar om plats som inte bifallits Respektive | Vid inaktualitet
handlaggare
Inskrivna, forteckningar Gver Respektive Vid inaktualitet
handldggare
Journaler (enl. § 14 Socialtjanstférordningen). Arkivutrymme | Journaler 6ver 5
respektive placerade
arbetsstille underariga

bevaras.
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Journaler med
fodelsedatum
5,15 och 25
bevaras

Tjanstgoringsscheman Respektive 2

handldggare
Utvirderingar och uppféljningar av Respektive Bevaras 3
verksamheten handldggare
Arsberittelser, verksamhetsberittelser Ingér bland Bevaras 3

diarieférda

handlingar
Rédgivningsverksamhet
Minneshanteckningar kring klienter Respektive | Vid inaktualitet

handldggare
Statistik som visar hur mycket de olika typerna Respektive Bevaras 3
av radgivning utnyttjats handldggare
Arsberittelser, verksamhetsberittelser Ingér bland Bevaras 3

diarieférda

handlingar




